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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO 2/6
1. OBJETIVO

Reglamentar la forma como se realiza el proceso de mantenimiento de equipos e instalaciones, de
manera que cumplan con las caracteristicas especificas de los productos.

2. ALCANCE

con el propdsito de mejorar el funcionamiento de estos, y asi facilitar los pro€edimientos que se llevan

a cabo en el momento de la produccién o prestacion de servicios °
.l < ’

Este procedimiento se aplicara a todos los equipos e instalaciones de (NOME@ LA EMPRESA),

3. DEFINICI

Los equipos e Instalaciones utilizados (@B DE LA EMPRESA), deben ser controlados
siguiendo este procedimiento, estos equi los utilizados para la produccion y la prestacién de
todo tipo de servicios, por esto es c@u levar un control sobre el desempefio de los equipos
para garantizar el correcto funcion& de estos, y de esta manera lograr que cumplan con los
requerimientos de nuestros prod

Asesor: Especialista que ‘ nsejo sobre algin tema.
0

Servicio: Un serV|C|o njunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un

cliente.
Mantenimi n|do como el conjunto de operaciones para que un equipamiento redna las
condicioneSgpa | propdsito para el que fue construido.

Mantenimiento de conservacion: Es el destinado a compensar el deterioro sufrido por el uso, los
agentes meteoroldgicos u otras causas. En el mantenimiento de conservacién pueden diferenciarse.

Mantenimiento correctivo: Que corrige los defectos o averias observados.

Mantenimiento correctivo inmediato: Es el que se realiza inmediatamente de percibir la averia y
defecto, con los medios disponibles, destinados a ese fin.

Mantenimiento correctivo diferido: Al producirse la averia o defecto, se produce un paro de la
instalacién o equipamiento de que se trate, para posteriormente afrontar la reparacién, solicitdndose
los medios para ese fin.

Mantenimiento preventivo: Como el destinado a garantizar la fiabilidad de equipos en

Julian Plazas 13 mayo, 2016



PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO 3/6

funcionamiento antes de que pueda producirse un accidente o averia por deterioro. En el
mantenimiento preventivo podemos ver:

Mantenimiento programado: Como el que se realiza por programa de revisiones, por tiempo de
funcionamiento, kilometraje, etc.

Mantenimiento predictivo: Que realiza las intervenciones prediciendo el momento que el equipo
quedara fuera de servicio mediante un seguimiento de su funcionamiento determinando su evolucién,
y por tanto el momento en el que las reparaciones deben efectuarse.

Mantenimiento de oportunidad: Que es el que aprovecha las paradas o periodos de no uso de los
equipos para realizar las operaciones de mantenimiento, realizando las revisiones o reparaciones
necesarias para garantizar el buen funcionamiento de los equipos en el nuevo periodo tilizacién.

nuevas exigencias, que en el momento de construccidén no existian o no f nidas en cuenta
pero que en la actualidad si tienen que serlo.

Mantenimiento de actualizacion: Cuyo propdsito es compensar la obsolesce’a oldgica, o las
Q’
A
4. METODOLO

Con el fin de realizar el mantenimiento prev '@una manera eficiente y programada que no
afecte las actividades de produccidn, s cronograma de mantenimiento en el cual se

estipulan las fechas en las que cada equij quina serd revisado en su parte eléctrica, mecanica
0 neumatica dependiendo de su funéi i@nto. El cual se encuentra evidenciado en la hoja de vida
del equipo.

El mantenimiento correctiv® izado de acuerdo a la prioridad del trabajo, lo cual debe ser
solicitado por el trabajadc& irectores de Produccién y de ingenieria y servicios segun sea el

R
&

4.1. h técnica y Hojas de Vida equipos

La ficha técnica especificara las caracteristicas técnicas del equipo, este formato se debera diligenciar
para todos los equipos de la organizacién. La hoja de vida de los equipos garantiza un adecuado
inventario de los diferentes elementos lo cual facilita el manejo de los mismos y su mantenimiento,
ademas se realiza el historial de la maquina. En este formato se encuentra el nimero de la ficha,
nombre de la maquina, fecha en la cual se realizé el trabajo de mantenimiento; nimero de orden de
mantenimiento, descripcion del trabajo o de la intervencion realizada, tipo de mantenimiento
realizado, duracion de la tarea de mantenimiento y responsable de dicho mantenimiento.

El uso de este formato es para mantener un control y llevar un historial de cada una de las maquinas
0 equipos presentes en la empresa a fin de poder evaluar el comportamiento de la maquinaria.
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Este formato debe ser llenado cada vez que se genere una solicitud de mantenimiento y el registro
del mantenimiento.

4. 2 Inventario de equipos

Para garantizar el control de todos los equipos se llevara control sobre el inventario de los mismos,
ademas de equipos y herramientas criticas de la actividad en el cual se relaciona la maquinaria o
equipo utilizados en las diferentes areas.

O

4. 3 Inspeccion de equipos y herramientas ()

®
Con el fin de identificar las condiciones de seguridad de equipos y Qntas, trimestralmente se
revisara el equipo y herramienta bajo listas de inspeccién. ®

4.4 \dentificacién de equipos Q

4.4.1 Equipos administrativos g
El mantenimiento preventivo tivo de los equipos de oficina se realiza de acuerdo al

cronograma Yy lo hace el p @del servicio para los que aplique; asi mismo dependiendo la
necesidad para ello el trabaja debe generar una solicitud de servicio la cual debe ser enviada al
correo electrénico para | servicio de mantenimiento.

.\;
4.4.2 Listado de equipos administrativo y cocina

e Computadores y sistema de informacién

e Calculadoras eléctricas

» Fotocopiadoras

Impresoras

Alarma

Instalaciones (redes eléctricas, puertas, pisos, ventanas, paredes, techo, etc.)
Nevera

Horno microondas
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4.4.3 Listado de equipos de emergencia

e Extintores
e Camillas

Equipo de emergencia

El mantenimiento de los equipos de emergencia es realizado por un contratista con el fin de verificar
el estado y evitar fallas del equipo al momento de su uso, es por ello que se realiza inspecciones
locativas, de equipos y de seguridad industrial e higiene con el fin de programar su mantenimiento.

5. SUSTANCIAS QO
o
Las sustancias utilizadas para la lubricacidon y mantenimiento de ' magquinas son adecuadas

para evitar una posible contaminacién y dafio de los equipos. ®

-~

quimicas esta se hace mediante el

La disposicidn final de los empaques y envases de las su
plan de manejo ambiental, para el hacer el adecuado uso itar exponerse al riesgo, se cuenta con
las fichas de seguridad de lubricantes y refriger ,ypor ello el personal que manipula estas
sustancias tiene la competencia para la manipulagi estas sustancias y la disposicion final de las

mismas. @
>

6. MAN‘E NTO DE AREAS E INSTALACIONES

S

Las instalaciones at juegan un papel importante en el resultado final del proceso de
manufacturaw | también debe incluirse en este programa, ya que para lograr un buen

mantenimie equipos es fundamental realizar los procedimientos de limpieza y desinfeccion
adecuado\

La verificacién del estado de las instalaciones de la empresa se hace por medio de inspecciones
mensuales mediante una inspeccién locativa y de seguridad.

7. PROCEDIMIENTO
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(e )
v

RESPOMNSABLE DE REAUZAR
INVENTARIO
Inventario de maguinas y equipos y
equipos criticos

v

RESPONSABLE DE ELABORACION

Elaboracion de fichatécnica de
equipos

v

RESPOMSABLE DE ELABORAREL
CRONOGRAMA

Elaboracion de cronogramas c

mantenimiento preventivo y

correctivo Q‘
RESPONSABLE DE INSPECCIONES ~:
Aplicacion de inspecciones equipos v ‘&E!

herrmamientas

RESPOMNSABLE @Q
Deteccian de falla \

v ¢
e QY

Solicitud de mantdmi

Proveedor e trabajador

widad de
ligencamiento de

RESPOMNSABLE

Consignar mantenimiento en hojas de
vida de equipos

FIM
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